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 АДМИНИСТРАЦИЯ ПЛАСТУНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 30.03.2017









№ 10-р
станица Пластуновская

Об утверждении Положения об обработке

и защите персональных данных
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»:
1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных администрации Пластуновского сельского поселения Динского района (приложение).

2. Отменить распоряжение администрации Пластуновского сельского поселения Динского района от 24.09.2013 №29-р «Об утверждении Положения об обработке и защите персональных данных».

3. Контроль за выполнение распоряжения оставляю за собой.

4. Распоряжение вступает в силу с 01.04.2017.

Глава Пластуновского
сельского поселения
Динского района








С.К.Олейник
ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы
Пластуновского

сельского поселения

от 30.03.2017 № 10-р

ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке и защите персональных данных
I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных (далее - Положение) определяет порядок сбора, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных в администрации Пластуновского сельского поселения Динского района (далее – Администрация) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными нормативными актами, действующими на территории Российской Федерации.

1.3. Настоящее Положение вступает в силу со дня его утверждения.
II. Основные понятия
Для целей настоящего Положения используются следующие понятия:

2.1. Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем.

2.2. Работодатель – администрация Пластуновского сельского поселения Динского района.
2.3. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах их жизни, позволяющие идентифицировать личность работника.

2.4. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

2.5. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

2.6. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые работодателем в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.7. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

2.8. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

2.9. К персональным данным работника относится следующая информация:

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате;

- сведения о социальных льготах;

- наименование специальности;

- занимаемая должность;

- сведения о наличии судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников;

- содержание трудового договора;

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки;

- основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.
III. Обработка персональных данных работника
3.1. Получение персональных данных.

3.1.1. Все персональные данные работника следует получать лично у работника. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
3.2. Хранение персональных данных.

3.2.1. Хранение персональных данных работников осуществляется общим отделом, бухгалтерией, на бумажных и электронных носителях.

3.2.2. В общем отделе персональные данные хранятся на бумажных носителях в личных карточках по форме № Т-2 и личных делах.

Учетные данные работников хранятся общим отделом на электронных носителях. Общий отдел обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования.

3.2.3. В бухгалтерии персональные данные хранятся по установленной форме.
3.3. Уничтожение персональных данных.

3.3.1. Персональные данные работников хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

3.3.2. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном архивным законодательством Российской Федерации.

IV. Права и обязанности работников и работодателя
4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах работников, работники имеют право:

а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

в) требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства;

г) при отказе работодателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные работника - заявить в письменной форме о своем несогласии, представив соответствующее обоснование;

д) дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

е) требовать от работодателя или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

ж) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных работника.

4.2. Для защиты персональных данных работников работодатель обязан:

а) за свой счет обеспечить защиту персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ;

б) ознакомить работника и его представителей с настоящим Положением и их правами в области защиты персональных данных под расписку;

в) осуществлять передачу персональных данных работника только в соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации;

г) предоставлять персональные данные работника только уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации;

д) обеспечить работнику свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;

е) по требованию работника предоставить ему полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных;

ж) работодатель не вправе получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, работодатель вправе получать и обрабатывать персональные данные работника о его личной жизни только с письменного согласия работника;

з) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.3. Работники обязаны:

а) сообщать работодателю обо всех изменениях в персональных данных в письменной форме в двухнедельный срок с момента в несения изменений в соответствующие документы работника;
V. Передача персональных данных работника
5.1. Передача персональных данных работников в пределах администрации Пластуновского сельского поселения Динского района.
5.1.1. Право доступа к персональным данным работника имеют:

- глава администрации либо лицо исполняющий его обязанности;

- руководитель общего отдела, финансового отдела и бухгалтерии;

- специалисты общего отдела, финансового отдела и бухгалтерии.

Список лиц, допущенных к работе с персональными данными определен согласно Приложению №1 к настоящему Положению.
5.1.2. Право доступа к персональным данным других работников определяется распоряжением руководителя организации. Работники должны быть ознакомлены с указанным распоряжением под роспись.

5.1.3. Руководитель общего отдела вправе передавать персональные данные Работника в бухгалтерию в случаях, установленных законодательством, необходимых для исполнения обязанностей работников бухгалтерии.

5.2. Передача персональных данных работников третьим лицам и сторонним организациям.

5.2.1. Согласие работника на обработку персональных данных оформляется при приеме на работу согласно приложению № 2 к настоящему Положению. Работодатель вправе передавать персональные данные работника третьим лицам и сторонним организациям только при наличии письменного согласия работника. При отсутствии письменного согласия работника передача персональных данных производится исключительно в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в других случаях, установленных законодательством.

5.2.2. При передаче персональных данных работника лица, получающие данную информацию, должны быть предупреждены представителем работодателя о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, от этих лиц должно быть получено письменное подтверждение соблюдения этого условия.

VI. Ответственность за разглашение персональных данных
6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
	Приложение № 1

к Положению об обработке и защите персональных данных,

утвержденного распоряжением главы Пластуновского сельского поселения

от 30.03.2017 № 10-р




Список лиц, допущенных к работе с персональными данными

	№
п/п
	Должность
	Фамилия, имя, 

отчество
	Номер пункта из   
перечня персональных данных <1>, доступ к которым разрешен 

конкретному должностному
лицу
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Глава администрации
	Олейник Сергей Константинович
	5.1.1.
	

	2
	Начальник общего отдела
	Петренко Юлия Игоревна
	5.1.1.
	

	3
	Ведущий специалист общего отдела
	Лавриненко Ольга Юрьевна
	5.1.1.
	

	4
	Специалист общего отдела
	Маликов Андрей Рубинович
	5.1.1.
	

	5
	Начальник финансового отдела
	Алексеева Светлана Михайловна
	5.1.1.
	

	6
	Главный специалист финансового отдела
	Кашуба Любовь Матвеевна
	5.1.1.
	

	7
	Главный бухгалтер
	Кибенко Инна Владимировна
	5.1.1.
	

	8
	Заместитель главного бухгалтера
	Бочарова Юлия Ивановна
	5.1.1.
	

	9
	Бухгалтер
	Таранова Оксана Викторовна
	5.1.1.
	


<1> Нумерация пунктов приводится в соответствии с утвержденным в организации Положением об обработке и защите персональных данных.

В трудовом договоре с работником, имеющим доступ к персональным данным других работников, предусматривать условие о неразглашении персональных данных других работников, ставших ему известными в связи с выполнением трудовых обязанностей

	Приложение № 2

к Положению об обработке и защите персональных данных,

утвержденного распоряжением главы Пластуновского сельского поселения

от 30.03.2017 № 10-р




СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________________________, (фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу ___________________________________________________________

 (адрес субъекта персональных данных)

___________________________________________________________, паспорт гражданина РФ                                 серия ___________ № ________________ дата выдачи «___» _________________ г., выдан _____________________________________________________________________________________

(наименование органа выдавшего паспорт)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

Принятый (ая) на должность  ___________________________________________________________

в ___________________________________________________________________________________

даю согласие Администрации Пластуновского сельского поселения Динского района, расположенной по адресу: Краснодарский край, Динской район, станица Пластуновская, ул. Мира, 26, корп. А на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных к которым относится: фамилия, имя, отчество; дата рождения; место рождения; адрес регистрации и проживания; паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан); гражданство; ИНН; контактная информация (телефон, e-mail и т.п.);сведения, указанные в личной карточки Т-2ГС (Т-2), сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, состав (профиль), полное кодовое обозначение ВУС, категория годности к военной службе, наименование военного комиссариата по месту жительства, информация о том,  состоит работник на воинском учете (общем (номер команды, партии) или специальном); сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; сведения об образовании, квалификации, профессии с указанием учебного заведения и периодов учебы; данные, содержащиеся в трудовом договоре, личном деле, трудовой книжке; проекты, подлинники и копии приказов по личному составу; анкетные данные; материалы служебных расследований и другие сведения, касающиеся работы в организации, то есть даю согласие на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3, статьями 6 и 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», содержащихся в настоящем заявлении, в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве в установленных законом случаях, обучении и переводе на вышестоящие должности, обеспечения личной безопасности, контроля качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества организации, а именно даю согласие:

- использовать все перечисленные данные для формирования кадровых документов и для выполнения организации  всех требований трудового законодательства; 

- использовать мои персональные данные для осуществления расчетов со мной как с работником, в том числе с правом передачи персональных данных в кредитные организации с которыми организация состоит в договорных отношениях;

- передавать персональные данные в налоговую инспекцию по форме 2-НДФЛ;

- передавать персональные данные в пенсионный фонд и фонд социального страхования (индивидуальные сведения о начисленных страховых взносах, данные о трудовом стаже и иные сведения, содержащие персональные данные в соответствии с действующим законодательством);

- передавать персональные данные в страховые компании с которыми организация  состоит в договорных отношениях;

- передавать (получать) персональные данные в военные комиссариаты для сверки учетных сведений личной карточки формы Т-2 ГС (Т-2) с учетными данными военного комиссариата по месту регистрации при приеме и увольнении с работы, при изменении учетных данных (фамилии, образования, должности, семейного положения и состава семьи, домашнего адреса) и т.д.;

- размещать мои фотографию, фамилию, имя и отчество, наименование должности на доске почета, на стендах в помещении организации, создавать и размножать визитные карточки с моей фамилией, именем и отчеством, рабочим телефоном для осуществления мною трудовой функции;

- предоставлять мои персональные данные по запросу третьих лиц в установленных законодательством случаях.

Передача персональных данных разрешается на срок действия трудового договора с организацией и в течение 75 лет после его прекращения (для соблюдения требований архивного законодательства РФ). 

Я уведомлен(а) о своем праве отозвать согласие путем подачи в организацию письменного заявления. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Кроме того, я уведомлен(а), что организация имеет право предоставлять информацию третьим лицам по официальному, мотивированному запросу, а также в других случаях, установленных действующим законодательством.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

__________________      ____________________      ___________________________________

Дата                                                    Подпись                                                 Ф.И.О.

